Curso Gestion de la documentacion empresarial 1

Curso : GESTION DE LA DOCUMENTACION EMPRESARIAL
Médulo : DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Profesor : Jesis Goémez Fernandez-Cabrera

ANEXO. MODELOS DE DOCUMENTOS ADINISTRATIVOS

Moledos:

1.- Acuerdo

2.- Resolucion
3.- Oficio

4.- Acta

5.- Certificado
6.- Soliditud

7.- Denuncia
8.- Alegaciones
9.- Recurso

El Ministerio de Administraciones Publicas, en el marco de sus de programas de
normalizacion documental de la Administracion General del Estado facilita el
Programa PROA de ayuda para la elaboracion de documentos administrativos y un
Catalogo de Modelos de documentos administrativos [ Disponible en:
http://www.igsap.map.es/sgpro | . EI MAP ofrece informacién sobre cada uno de los
documentos y las instrucciones para su cumplimentacion, y permite su visualizacion
en pantalla, su impresion o descargarlo en el ordenador propio. De este programa
provienen los modelos que exponemos a continuacion.
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1.- Acuerdo. Modelo

Acuerdo de (1)

Expediente n° (2) Asunto : (3)
Interesado: (4)
Procedimiento: (5) Fecha de inciacion: (6)

EXAMINAA@ (7)1t e e e e e e e e e s e ettt e e e e e e n e e e
EN €l ProCedimiEnto (8).......ooiiiiiiiiiiiiiiiiie i et e e e e et e s s e e e e e e e e e e e e e e e e e et et aaaaaaaaaaaaaaaaaae
R (= =11 (- W ) T USSR PPPPRRPIIN

0] = T (1 0 ) U
en ejercicio de las competencias que le atribuye (11) . ...ueucooiiieiiiii e

Acuerda: (13)

Primero.-

Segundo.-

Mediante este documento se
NOTITICA @ (16) 1ttt ettt e e e e e e s e s s r ettt e e e e e e s e e st e et e e e e e eeeenannanan
el presente acuerdo, segun lo exigido en el articulo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre

de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (BOE n° 285 de 27 de noviembre de 1992) .

El (18)

Fdo.: (19)
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1.- Acuerdo. Descripcién

1 Titulo. Denominacion del acuerdo

2 N° del expediente.

3 Sintesis del objeto concreto del procedimiento.
4 Identificacion del interesado o interesados.

5 Indicacion del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador,
autorizaciones, derechos econémicos, etc.

6 Fecha de iniciacion del procedimiento.

7 Forma de adopcién del acuerdo

Si el acuerdo se adopta a solicitud del interesado, o de oficio en alguno de los casos
siguientes: orden superior, a peticion razonada de otros 6rganos o por denuncia , el
documento comenzara en este punto (7), especificando aquellos datos que resulten de
utilidfad (datos del solicitante, datos del 6gano, persona o unidad administrativa,
fechas, etc.

Si el acuerdo se adopta de oficio por propia iniciativa del 6rgano competente, el escrito
comenzara en el punto (10) (6rgano, persona uo unidad administrativa), salvo que el
acuerdo se adopte dentro de un expediente o procedimiento, en cuyo caso se inicara |
escrito en el punto (9)

8 Indicacion del tipo de procedimiento
6 Organo, persona o unidad que adopta el acuerdo.
7 Resumen de los hechos que producen la apertura del procedimiento.

8 Disposicibn que atribuye el ejercicio de la competencia (numero, fecha y
denominacion, con indicacion del BOE).

9 Explicacion del asunto o tema, objeto del procedimiento.
10 Organo, persona o unidad que adopta el acuerdo

11 Disposicion que atribuye el ejecicio de la competencia (n°, fecha y denominacion,
con indicacién del BOE)

12 Disposicién o disposiciones que ssirven de base al acuerdo adoptado (n°, fecha y
denominacion, con indicacion del BOE)

13 Contenido del acuerdo. En uno o varios apartados correlativmente numerados, con
expresion de los motivos en caso necesario.

Documentacién administrativa Jesls Gémez



Curso Gestion de la documentacion empresarial 5

14 Determinar si el acuerdo pone o no fin a loa via asministrativa.

15 Recursos. Si cabe la interposicion de recurso se debera consignart: tipo de recurso,
organo ante el se interpone y plazo de interposicion.

16 Notificacién. El acuerdo se notificard en el mismo documento y se consignaran en
el nombre y apellidos del interesado.

17 Lugar y fecha

18 Antefirma (cargo o puesto de trabajo que desempefia), enspecificando en su caso,
si el acuerdo ha sido adoptado por delegacion o delegacion de firma, haciendo constar
tal circunstancia inmediatamente después de la antefirma citando la disposicion que
permite la delegacion.

19 Nombre y apellidos.
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2.- Resolucion. Modelo

Resolucién de (1)

Expediente n° (2) Asunto : (3)
Interesado: (4)
Procedimiento: (5) Fecha de inciacion: (6)

Examinado el procedimiento iniciado por (7)
L1 L= L L= ) T se han apreciado los

Hechos que figuran a continuacion: (9)

L R 10T (o TP PP PP PP PP PR TPPPPP
ST=To 10 Lo Yo o TR TP P P PP PPPPPPPRPPPPR
La valoracion juridica de los hechos expuestos es la siguiente: (10)

L 1= o

7= o 101 o o o USSP PTPUPRTIN

ESta (11) coovveeiieiiiiiiieiiiice e de acuerdo con todo lo anterior, en ejercicio
de las competencias que le atribuye €l (12) ...cccooiiieiiiiiii e

Resuelve (13)
L T 1= T o USSP
Y=o 101 o o Lo USSP

LSy 0= W =S (U Tod T o T PN
Contra esta reSOIUCION (15) ....cccoiiiiiiiiiiieee et e e e e e e s s e s e e e e aaeaeeaeeeeeeanes

Mediante este documento se
(Lo X AN {o2= TN <) NP

el presente acuerdo, segun lo exigido en el articulo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (BOE n° 285 de 27 de noviembre de 1992) .

El (18)

Fdo.: (19)
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2.- Resolucién. Descripcion

1 Titulo. Denominacion de la resolucion

2 N° del expediente.

3 Sintesis del objeto concreto del procedimiento.
4 Identificacion del interesado o interesados.

5 Indicacion del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador,
autorizaciones, derechos economicos, etc.

6 Fecha de iniciacion del procedimiento.

7 Determinar la forma de adopcién de la resolucion (a solicitud del interesado o de
oficio) asi como todos aquellos datos que resulten de utilidad.

8 Referencia breve al asunto sobre el que se sigue el expediente

9 Deberan consignarse de forma clara los hechos que sirven de base a la resolucion,
recogiendo todos aquellos datos que sean de utilidad.

10 Se realizara una valoracibn completa de los hechos, fundamentada en normas
juridicas y en disposiciones normativas.

11 Organo, persona o unidad que adopta la resolucion

11 Disposicion que atribuye el ejecicio de la competencia (n°, fecha y denominacion,
con indicacion del BOE)

12 Disposicién o disposiciones que ssirven de base al acuerdo adoptado (n°, fecha y
denominacién, con indicacion del BOE)

13 Contenido de la resulucion. En uno o varios apartados correlativmente numerados.
14 Determinarsi la resolucién pone o no fin a loa via asministrativa.

15 Recursos. Si cabe la interposicion de recurso se debera consignar: tipo de recurso,
organo ante el se interpone y plazo de interposicion.

16 Notificacion. La resolucion se notificard en el mismo documento y se consignaran
en el nombre y apellidos del interesado.

17 Lugar y fecha

18 Antefirma (cargo o puesto de trabajo que desempeiia), enspecificando en su caso,
si el acuerdo ha sido adoptado por delegacion o delegacion de firma, haciendo constar
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tal circunstancia inmediatamente después de la antefirma citando la disposicion que
permite la delegacion.

19 Nombre y apellidos.
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3.- Oficio. Modelo

siref.: (1)
n/ref. (1)
Fecha: (2)
Asunto: (3)

TSRS RS
() - Y e (o = T de
El (6)
Fdo.: (7)
=) I RSP PRR
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3.- Oficio. Descripcion

1 Indicar mediante letras o numeros la referencia de procedencia o destino del escrito
segun proceda.

2 Fecha del oficio.

3 Sintesis del objeto concreto del oficio.

4 Se expondra de forma clara y breve todo lo que se desee comunicar
5 Lugar y fecha.

6 Antefirma con expresion del cargo.

7 Nombre y apellidos.
Plazo para su emisi¢n.

8 Destinatario: Si se trata de un 6rgano administrativo, el oficio se dirigir al cargo que
ostente la persona, con indicacion de la dependencia o unidad, el 6rgano y el
departamento.
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4 .-Acta. Modelo

Diay horadelareunién: (3)
Lugar: (4)

Asistentes: (5) Ausentes: (6)

Presidente
Vocales

Secretario

Orden del dia: (7)

1° Lectura y aprobacion, si procede, del acta de la sesion ......... [
celebrada el dia .......coooovviviiiiiiiiiiieenn, (afio)

5° Ruegos y preguntas

Reunidos los asistentes en ............... , €N a primera convocatoria

a segunda convocatoria (8)
alas........... horas deldia............... (o [, de ..ccooviennnns se abre la

sesion siguiendo el orden del dia que se sefala y que se desarrolla en la forma
siguiente:

A Deliberaciones (9)
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Finalizadas las intervenciones, se adoptaron en el transcurso de la sesion los
siguientes:

B Acuerdos (10)

No habiendo mas asuntos que tratar, se levanta la sesién a las (11) ........
horas del dia de la fecha.

V° B° el Presidente (12) El Secretario (12)
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4.- Acta. Descripcién

1 Especificar numero/afio con indicacion del caracter ordinario o
extraordinario de la sesion.

2 Denominacién del 6rgano colegiado.

3 Dia y hora en que se celebra la sesién. (Debera figurar en letra como medida de
seguridad).

4 Lugar de celebracion de la reunion.

5 Relacion de los asistentes con identificacion de nombre, apellidos y cargo u
organizacion social a la que representan.

6 Relacion de los ausentes con identificacion de nombre, apellidos y cargo u
organizacion social a la que representan.

7 Se recogeran ordenadamente todos los temas que van a ser objeto de
deliberacion, numerados en apartados correlativos. Siempre debera incluirse
como parte del orden del dia, la lectura y aprobacion, si procede, del acta de la
misma o de la anterior sesion (articulo 27.5 de la Ley 3011992 de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun (LRJ-PAC) ['Boletin Oficial del Estado”
(BOE) n° 285 de 27 de noviembre de 19921.

8 Se sefialara mediante una X si la sesibn se celebra en primera o segunda
convocatoria, indicando, en ambos casos, la hora de su comienzo.
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5.- Certificado. Modelo

Certificado de (1)

9)
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5.- Certificado. Descripcion

1 Descripcion del objeto del certificado

2 Nobre y apellidos del la persona que firma o acredita el certificado

3 Cargo o puesto de trabajo que desempefia

4 Identificacion, en su caso del solicitante: nombre y apellidos o denominacion
organica, institucional, social o mercantil.

5 Elementos concretos cuya constancia se formaliza

6 Determinacion de los efectos concretos para los que se emite el certificado.
7 Fijacién del periodo temporal al que se sujeta su veraciadad, si procede

8 Lugar y fecha

9 Rubrica u otra acreditacion.
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6 Modelo. Solicitud

[ 0 5 L (1 PP , Con DNIN® (2) ...oovvvvnnnnnn.

Expone: (3)

Lo T 1= 0 T

De acuerdo con todo lo anterior,
Solicita (4)

Lo T A= (0 N

L e e e oot e et e et et et e e e e et e e e bt e e e neeearaeeeanaee e e
2 et h et e R bt e e bt e ettt e e bt e e e bee e e anteeantaeeeanaee e e
PR
A los efectos de notificacion el interesado sefiala como medio preferente (6) ........cccccevneeee.
...................... y como lugar de notificacion (7) .........cccooiiiiiiis i e
(€3) I Y e de.iiiii, de...............
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6.-Solicitud. Descripcién

1 Nombre y apellidos del solicitante.
2 N° del Documento Nacional de Identidad (DNI).

3 Se deberan recoger aqui todos los hechos y los razonamientos que justifican la
peticién del ciudadano al 6rgano administrativo.

4 Se expondra de forma clara y precisa la peticion en la que se concreta la solicitud.

5 Se especificara de forma ordenada el conjunto de documentos que aporta el
interesado para fundamentar su solicitud.

6 El interesado debera indicar el medio por el que prefiera recibir la notificacion
(escrito, fax, medio informatica, etc.), de acuerdo con lo dispuesto en el art.
70.a) de la LRJ-PAC y siempre que el medio elegido permita tener constancia
de la recepcion por el interesado, asi como de la fecha, identidad y contenido
del acto notificado, de acuerdo con lo dispuesto en el art. 59.1 de la
mencionada Ley.

7 Lugar donde desea recibir la notificacion.

8 Lugar y fecha de la solicitud.

9 Firma o cualquier otro medio de acreditacion del solicitante.

10 6rgano, persona o centro administrativo al que se dirige la solicitud.
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7.-Denuncia. Modelo

los siguientes hechos: (4)

Lo T A= (0 N

De acuerdo con todo lo anterior,
Solicita (4)

Lo T 1= 0 T

TP PP TP RRTPPPPP
PO TP P PO TP PP PPPPPPPPPN
TP TP PP TPPOTPPPPPPPPPPPP
A los efectos de notificacién el interesado sefiala como medio preferente (6) .........cccvvvee....
...................... y como lugar de NOtficacion (7) ......ccveeeiiiiiiiis v v
(8) oo, f e e (o [P
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7.- Denuncia. Descripcion

1 Nombre y apellidos del denunciante.

2 N° del Documento Nacional de Identidad (DNI).
3 Se consignara de nuevo el érgano administrativo al que dirige la denuncia.

4 Se expondran de forma ordenada y cronoldgica los hechos y razonamientos
en los que se basa la denuncia.

5 Se consignara aqui la relacion nominal de todos los documentos que se
aportan como fundamento de la denuncia presentada.

6 Medio o forma de notificacion (por escrito, fax, soporte informatica, etc.).
7 Lugar donde desea recibir las notificaciones.

8 Lugar y fecha de la denuncia.

9 Firma o cualquier otro medio de acreditacion del denunciante.

10 Organo administrativo al que se dirige la denuncia.
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8. Alegaciones. Modelo

formula las siguientes:

alegaciones (4) de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 35 e) y 79 de la Ley 3011992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun (LRJ-PAC), ['Boletin Oficial del Estado' (BOE) n° 285 de
27 de noviembre de 1992]

o T 1= = N
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8.-Alegaciones. Descripcion

1 Nombre yapellidos de la persona que alega.
2 N° del Documento Nacional de Identidad.

3 Asunto o procedimiento en el que realiza la alegacion, especificando si se
conoce el n° de expediente.

4 Exposicion ordenada de los datos, hechos o argumentos que el ciudadano
desea que el 6rgano competente tenga en cuenta en el momento de
resolver.

5 Se especificaran de forma ordenada el conjunto de documentos que el
ciudadano aporte junto a las alegaciones.

6 Lugar y fecha de las alegaciones.
7 Firma u otro medio de acreditacion del interesado.

8 6rgano administrativo al que se dirigen las alegaciones.
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9.-Recurso. Modelo

[0 (1 ) CONDNIN® (2) e

Segun lo dispuesto en los articulos 107 y 115 de la Ley 3011992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(LRJ-PAC), ['Boletin Oficial del Estado' (BOE) ng 285 de 27 de noviembre de 1992]

Interpone recurso ordinario,

(of0] g1 1= W - W (<) H PP e (4) wiriiriiii i
(o [To3 7= To £= W o Lo T () PSP PP

01T = 0 BT ()
basandose en los siguientes

motivos: (7)

Lo T 0 1= 0

Por todo lo cual
Solicita

gue se tenga por interpuesto este recurso contra la mencionada resolucién y se declare la
nulidad o anulabilidad de la misma.

A los efectos de notificacién el interesado sefiala como medio preferente (8)
...................... y como lugar de notificacion (9) ..........ccceveviviieieieiiinn
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9.-Recurso. Descripcion

1 Nombre y dos apellidos del recurrente.
2 N° del Documento Nacional de Identidad.

3 Determinacion del tipo de acto administrativo que se recurre: resolucion,
acuerdo, acto de tramite, etc.

4 Fecha en la que se dict6 el acto administrativo.
5 Autoridad o funcionario que dicté el acto.

6 Determinacién del contenido del acto que se recurre (hechos,
circunstancias, fechas, etc.).

7 Se especificaran de forma ordenada las razones que sirvan de base a la
pretension de impugnacion del recurrente.

8 Medio o forma de notificacion (por escrito, fax, soporte informética, etc.).
9 Lugar donde desea recibir las notificaciones.

10 Lugar y fecha del recurso.

11 Firma u otro medio de acreditacion del recurrente.

12 6érgano administrativo al que se dirige el recurso.
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